
避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割
避難所を開設するための準備が整ったら、避難者の受入れに必要な活動を行う
チーム長を決定し、作業を指示します。

使うもの
□役割カード（2-1～2-9） □役割分担表
□（参考資料）リーダーの指示順序 □筆記用具

注意点
□避難者カード、避難者名簿など（閲覧用名簿を除く）は、非公開にしてくだ

さい。

避難所を開設するためのチームを再編しながら、①受付、②誘導、

③トイレ、④救護、⑤要配慮者、⑥ペット、⑦食料・物資、⑧情

報伝達、⑨総務の９チームのチーム長を指名し、 「役割分担表」

に記入します。

１

各チーム長に役割カード（2-1～2-9）を渡し、各チーム長は作

業にあたる人員を確保します。人員が十分に確保できない場合は、

「（参考資料）リーダーの指示順序 」にある指示優先順序の上

位チームから人員を確保するようにします。確保後は、まず、人

員の中に体調不良者がいないか確認を行い、検温、マスクの着用、

手指の消毒を行います。

２

副リーダーや総務チームを補佐役として、各チームの作業の進捗管

理をしながら、必要な指示を行います。３

チェック

チェック

チェック

リーダーカード

避難所全体の状況を見て、避難所運営委員会を設置し、活動班を中

心とした組織だった運営に移行させます。４
チェック

短時間で多くの作業ができるように

 行政職員が居合わせた場合は、チームの一員として運営に携わります。
中でも「2-9災害対策本部との連絡」を優先して行います。

 避難者に協力を求め、作業にあたる人員の確保を行います。

それでも人員が足りない場合は

 対応を待ってもらいます。
 ほかのチームに応援を依頼します。
 状況に応じて、リーダーを変更することができます。チーム間の調整

は、リーダーが全体の状況を判断しながら行います。

ポイント

２ 避難者の受入れ
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避難所の運営避難者の受入れ
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避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

（参考資料）リーダーの指示順序

避難者を建物内に受け入れながら、避難者名簿などの作成や傷病者、

要配慮者などに対する初期対応を行います。

避難者を受け入れる際に必要となる作業は、次のとおりです。
リーダーは必須となる作業を優先し、各作業チームのチーム長を指名し、役割カー

ドを渡して、作業を指示します。各チーム長は、作業を実施する人員を確保して活動
を行い、リーダーに作業の進捗状況や完了を報告します。

【役割の移行】

① 避難者の受付：受付チーム

② 居住スペースの誘導：誘導チーム

③ トイレの巡回確認：トイレチーム

④ 傷病者の把握・応急対応：救護チーム

⑤ 要配慮者の把握・生活支援：要配慮者チーム

⑥ ペットの受入れ：ペットチーム

⑦ 食料・物資の配給：食料・物資チーム

⑧ 被災者への情報伝達：情報伝達チーム

⑨ 災害対策本部との連絡：総務チーム

リーダーの
指示優先順序

必
須

必
要
時

状
況

報

告

※各チーム長は、３名以上（チーム長を含む）を標準として作業
を実施する人を確保し、状況に応じて増員する。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

参考資料 避難者を受け入れる際の手順
（リーダー・受付チーム・誘導チーム・救護チーム・要配慮者チーム・ペットチーム共通）

居
住
ス
ペ
ー
ス

野球場へ
受
付
チ
ー
ム

駐輪場へ
ペ
ッ
ト
チ
ー
ム

避難者名簿に、避難者カードから必要事項を転記し、避難者名簿を完成させる。

誘
導

受
付

どうやって避難してきたか1

ペットの同伴はあるか2

徒歩 ・ 自転車 ・ バイク

ない

ある

駐輪場に停めて移動

受付チーム

待
機
場
所

受
付

救
護

要
配
慮

受
付

ペ
ッ
ト

傷病者や要配慮者など、避難者本人に渡すことが
難しい場合は、各チームに渡す。

自動車

①駐車スペースに車を移動してもら
う（※車の受入れは原則、要配慮
者の場合に限る）。

②車避難者名簿を記入してもらう。

救護スペースへ

救
護
チ
ー
ム

居住スペースへ

①居住スペースに誘導する。
②状況に応じて移動してもらう場合が

ある旨説明する。
③避難者カードを回収し、受付チーム

に渡す。

受付チーム

傷病者か

3

聞き取り調査の結果、要配慮者
に該当するか

4
いいえ

該当しない

はい

誘
導
チ
ー
ム

※傷病者とは

疾患または外傷を負っており
医療を必要とする人

該当する

①マスクの配布、避難者の検温を
行い、手指の消毒を呼びかける。

②避難者名簿に記入した方に、避
難者カードを渡す。

熱があるかどうか3

発熱ない

発熱あり 救
護
チ
ー
ム

体調不良者スペースへ

①救護スペースに誘導する。
②共助でできる範囲で、応急手当

を行う。
③避難者カードの記入を支援し、

記入後、避難者カードを受付チー
ムに提出する。

５
①要配慮者スペースに誘導する。

ただし、要配慮者の特性によっ
ては居住スペースに誘導する。

②避難者カードの記入を支援し、
記入後、避難者カードを受付チ
ームに提出する。

要
配
慮
者
チ
ー
ム

要配慮者スペースへ

車、ペットを移動させた
後は、ほかの避難者と同
様の流れになります。 ①ペットスペースにペットと移動

してもらう。
②ペットの受入れルールについて

説明を行い、承諾の上、ペット
飼育者名簿に記入してもらう。

①体調不良者スペースに誘導する。
②１日に２回程度の検温を実施し、

避難者の体調に変化がないか確認
を行う。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

避難者の受付
受付チーム

カード

役 割
支援のベースとなる避難者カードの作成への協力を呼びかけながら、避難者の
受入れを行います。誘導チーム、救護チーム、要配慮者チーム、ペットチーム
とも連携して受付を行いましょう。

注意点

□避難者カード、避難者名簿など（閲覧用名簿を除く）は、非公開にしてくだ
さい。

□受付チームは、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。
□一般避難者用受付の待機者の中に、要配慮者が含まれていないか確認し、要

配慮者がいる場合は、要配慮者用受付に誘導しましょう。

使うもの
□避難者受付セット（避難者名簿・避難者カード・筆記用具など）
□感染症対策セット（非接触型体温計・手指消毒液・マスク）

2-1

マスクを持参していない方にマスクを配布し、着用を呼びかけます。

一般避難者用と要配慮者用の受付にて、避難者の検温を行い、手指

の消毒を呼びかけます。
１

チェック

発熱あり発熱なし

南舎１階保健室

（体調不良者ス

ペース）へ移動

するように案内

します。

避難者名簿の太枠（氏
名・住所・年齢・性別
・体温）に記入しても
らい、「避難者カード
」を１人１枚配布し、
居住スペースへ移動す
るように案内します。

駐車スペース（野球場）に車避難者を誘導し、

「車避難者名簿」に記入してもらいます。

駐車の手続きが終わった避難者に受付へ行くよう

案内します。

車での避難者だった場合は

⇒各チームは、カードを参考

に必要な対応を行う。

ペットチーム

受付担当

要配慮者チーム

受付担当

救護チーム

受付担当

「避難者カード」の整理番号で配付数をカウントし、避難者の概数を常に把握

するようにします。

「避難者名簿」から避難者数を集計し、総務チームに報告します。

誘導チームが回収した「避難者カード」を受け取り、「車避難者名

簿」と「避難者名簿」を作成します。

チェック

チェック

チェック

要配慮者

避難者名簿の太枠に記
入してもらい、「避難
者カード」を１人１枚
配布し、誘導チームに
よる聞き取り調査があ
る旨説明します。

２

３

４

１

２



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ
受

付
で

避
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者
カ

ー
ド

を
渡

す
際

に
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避

難
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カ
ー

ド
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番

号
と
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致

し
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い
る

か
確
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し

ま
し

ょ
う

。
受

付
で

は
、

太
枠

内
を

記
入

し
て

も
ら

い
、

そ
れ

以
外

は
避

難
者

カ
ー

ド
か

ら
転

記
し

ま
し

ょ
う

。

避
難

所
名

：

居
住

ス
ペ

ー
ス

の
番

号
は

、
「

避
難

者
カ

ー
ド

」
の

「
１

.避
難

者
」

、
「

２
.在

宅
避

難
者

」
、

「
３

..帰
宅

困
難

者
」

の
該

当
す

る

番
号

を
記

載
し

ま
す

。

高
知

商
業
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等

学
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〇

自宅は近くなので、時々状況を確認しに行きたい。

足から出血あり

介護福祉士

○○ ○○

○○ ○○

○○ ○○

○○ ○ ○

○○〇○○○〇○〇○

塚ノ原 ・ 鳥越 ・ 長尾山町 ・その他（ ）

１高知商業高等学校



足の運動例

足を上下に
つま先立ちする

つま先を
引き上げる

ふくらはぎを
軽く揉む

ケージに入れる

居住スペースは土足禁止とし、脱いだ靴は各自で保管
します。

高知商業高等学校

避難所生活のルール

居住スペースは、一定落ち着いてきた時点で再配置を
行います。

被災により危険が生じた部屋は使用できません。「立
入禁止」「使用禁止」「利用上の注意」などの張り紙
の内容には必ず従ってください。

敷地内全面禁煙です。

大規模な余震により、津波や建物使用禁止のおそれ
がある場合は、再避難も考えられます。その場合は
落ち着いて指示に従ってください。

避難所では、避難者みんなが協力して生活します！

＜ 全 体 ＞

居住スペースおよび世帯スペースは、一般の「家」同様、
みだりに立ち入ったりのぞいたりしないようにしてくだ
さい。

居住スペースでの個人のテレビやラジオなどの視聴は、
周囲の迷惑とならないようにしてください。視聴する場
合は、イヤホンを使用してください。

ペットは指定された場所で、必ずケージに入れるか
リードでつないで飼育してください。

飼育場所は、飼い主が常に清潔にし、必要に応じて
消毒を行ってください。

ペットの排便などは、飼い主の管理のもとで行い、
必ず後片付けをしてください。

リードでつなぐ

自動車内で避難する場合、エコノミー
クラス症候群などの症状が発生する可
能性があります。定期的に体を動かし
ましょう。

情報は、掲示板に掲示しますので、ご確認ください。

敷
地
内
全
面
禁
煙

マナーモードにする。
夜間の居住スペース内では
使用しない。



高知商業高等学校

避難所生活における感染症対策のルール

避難所では、常にマスクを着用しましょう。咳エチケットにも
ご協力ください。

食事の前やトイレ使用時、ごみを捨てた後など、その都度手洗い・
手指の消毒をしましょう。

避難所内の換気や清掃、消毒作業にご協力ください。

・換気は１時間に１回、10～15分行います。

・居住スペースは、毎日清掃します。

・机や椅子、ドアノブなど、多くの人が手を触れる場所は、定期的

にアルコール消毒液を浸したペーパータオルなどで拭きます。

体調がよくない時は、受付や避難所運営本部に申し出てください。

３密（密閉・密集・密接）を避けましょう。

汚れた手で、無意識に目・鼻・口を触らないようにしましょう。

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生活
お役立ちサポートブック第２版」、p.２



高知商業高等学校

避難所生活における感染症対策のルール



＜トイレの使用ルール＞

配管の破損状況が確認できないため、水を流すことは禁止とします。

携帯トイレを使用して、個室スペースとして利用します。

【トイレの使用について①】

水洗トイレで配管が破損している、もしくは状況が不明な場合

携帯トイレの使用方法イメージ

敷地内のトイレは立入禁止とします。

屋外に仮設トイレを設置します。

簡易トイレや携帯トイレを用いる場合は、簡易テントなどを使用し
て、プライバシーを保護するスペースを確保します。

【トイレの使用について②】

便器が破損しているなど、危険な状況にある場合

簡易トイレ・携帯トイレのイメージ 仮設トイレのイメージ

簡易トイレ

携帯トイレ

高知商業高等学校

トイレの使用ルール

◎共通事項

※体調不良者とその他の方が使用するトイレを分けます。

※トイレの出入口に手指消毒液を設置します。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

高知商業高等学校



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 避難者を居住スペースに誘導し、避難者カードを回収します。

注意点

□避難者の概況が把握できた時点で、場所の再移動などをお願いすることがあ
る旨を伝えます。

□誘導チームは、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。
□要配慮者スペースが不足した場合は、災害対策本部に指示を仰ぎましょう。

居住スペースまたは受付スペースで待機します。

体調不良者（発熱など）と要配慮者に対応する担当者を決定します。

居住スペースへの誘導
誘導チーム

カード
2-2

使うもの □配置計画図 □要配慮者への聞き取りシート □拡声器 □マスク など

体調不良者の考え方

 検温の結果、37.5℃以上の方、または平常時より高めの熱があり、体調
の異変を感じている方は、体調不良者スペースに案内しましょう。

 検温の結果、平熱であっても、明らかな風邪などの症状のある方は体調
不良者スペースに案内しましょう。

ポイント

健常者 体調不良者

南舎１階保健室（体

調不良者スペース）

に誘導します。誘導

する際には、体調不

良者以外の避難者と

接触しないように移

動ルートについて注

意します。

居住スペース

に誘導します。

誘導する際に

は、体調不良

者と接触しな

いように移動

ルートについ

て注意します。

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック

要配慮者

「聞き取りシート」に基づ

いた聞き取りを行い、居住

スペースを決めます。その

後、要配慮者チームと協力

し、要配慮者スペースに誘

導します。誘導する際には、

体調不良者と接触しないよ

うに移動ルートについて注

意します。

回収した「避難者カード」を受付チームに提出します。５

４

避難者に「避難者カード」の記入をお願いし、記入が終わった「避難

者カード」を回収します。３

２

１

避難者を居住スペースに案内後、次の説明を行います。

・「現在の場所は暫定です。再移動してもらうことがあります。」

・「１人当たりのスペースは２平方メートル、（感染症を考慮した場

合は、１人当たりのスペースは４平方メートル）としていますの

で協力してください。」

・「マスクの着用、咳エチケットにご協力ください。」



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

【要配慮者への聞き取りシート】

避難者は、次の状態に該当しますか？

盲導犬を連れた視覚障害者 ・ 聴導犬を連れた聴覚障害者
介助犬を連れた障害者

１

障害や持病などのため大部屋での生活が困難ですか？

はい ・ いいえ
２

②の質問で「はい」と答えた方は、次の状態に該当しますか？

人工透析 ・ 人工呼吸器使用 ・ 在宅酸素療法
寝たきり ・ 第１級（A級）の障害者手帳
要介護度３以上

３

③の質問で、該当されなかった方は、次の状態に該当しますか？

車椅子使用者 ・ 介助が必要な高齢者 ・ 人工肛門
発達障害者 ・ 知的障害者 ・ 精神障害者
合併症の可能性のある妊婦 ・ 乳幼児

４

該当された方は、大部屋には動物アレルギーをお持ちの方もいるため、
南舎２階芸術室へ誘導しましょう。

・「はい」の場合は、次の質問へお進みください。
・「いいえ」の場合は、体育館・武道館へ誘導しましょう。

・該当されなかった方は、次の質問へお進みください。
・１つでも該当された方は、福祉避難所や医療機関に移送することが望

ましい方かもしれませんので、南舎１階１－５、１－６へ誘導し
ましょう。

・該当されなかった方は、体育館・武道館へ誘導しましょう。
・該当した方の中には、大部屋ではなく、小部屋を望む方もいます。

小部屋を希望された場合は、以下のとおり誘導しましょう。

車椅子使用者：南舎１階１－３ 人工肛門：南舎２階３－４
介助が必要な高齢者：南舎１階１－１、１－２
発達障害者・知的障害者・精神障害者：南舎２階３－１～３－３
合併症の可能性のある妊婦：南舎１階１－４
乳幼児：食堂



「トイレの確保」のページを参考に、応急対策を行ったトイレを巡回

します。巡回前に、避難所の中で協力してもらえる方を募ります。

避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 トイレの状況確認を行い、衛生環境を保ちます。

注意点
□使用状況の確認を行い、必要であれば清掃も行います。
□清掃に協力してもらえる避難者の確保も行います。

１

トイレが問題なく使用されているかどうかを確認します。

また、トイレ前で避難者が密集していないか確認します。

要配慮者など配慮が必要な方が、トイレ内で体調不良になっていない

か確認します。

２

トイレの巡回確認
トイレチーム

カード
2-3

使うもの □トイレ応急対策セット

配管を確認できる方がいないか避難者に呼びかけます。

 事前に登録している技術者（ ）・（ ）

洋式トイレは、介助が必要な方を優先に

 洋式トイレは、要配慮者など配慮が必要な方が優先して利用できるよ
うにします。

トイレのルールを決めます。

 トイレを確保したら、ルールを決めて衛生的に使用できるよう、周知
を徹底します。

ポイント

チェック

チェック

チェック

定期的に換気、掃除、消毒を実

施し、衛生状態を保てるように

します（１日３回以上の換気・

掃除・消毒を推奨）。

３

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生活お役立ちサポート
ブック第２版」、p.26



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 救護スペースの設置、傷病者の把握、緊急搬送の要請を行います。

注意点
□救護チームは、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。
□情報の管理に十分配慮します。
□感染症防止のために、マスク着用、手洗い、うがいを奨励します。

南舎１階 １－７、１－８に救護スペースを設置します。

座布団や毛布を使って横になれる場所を準備します。１

救護チーム内で、受付の係と救護スペースの係に分かれます。２

傷病者の把握・応急対応
（救護）

救護チーム
カード

2-４

使うもの
□座布団 □毛布
□「医療を必要とする方への対応」参照

受付の係は、けが人、病人など医療ニーズがある人を早急に把握

して救護スペースに案内します。

救護スペースの係は、「医療を必要とする方への対応」を参考に

共助でできる範囲で対応を行います。

３

緊急性が高い緊急性が低い

ただちに総務チームを
通じ、災害対策本部へ
緊急搬送などの要請を
します。

総務チームからの指示により、受付チームが保管する全ての「避

難者カード」で、「避難所の状況連絡票」の医療の必要な方の全

ての項目の人数を集計し、総務チームに報告します。
５

避難者の中に医療関係者がいないか呼びかけます。

 避難者の中に医師や看護師などの有資格者や、専門的な知識や技能を
持った方がいないか呼びかけ、いれば応急手当への協力をお願いし、
緊急の医療体制を作ります。

必要に応じて、けが人、病人などを市の指定する救護病院もしく

はその他の医療機関へ搬送します。

（搬送の際は、家族を中心に人員を確保します。）
６

ポイント

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック

収容した傷病者の「避難者カード」

を、分かる範囲で記入し、受付チー

ムに提出します（家族などがいる場

合は、記入してもらいます）。

４



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 体調不良者スペースの設置、体調不良者の把握、緊急搬送の要請を行います。

注意点
□救護チームは、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。
□情報の管理に十分配慮します。
□感染症防止のために、マスク着用、手洗い、うがいを奨励します。

南舎１階保健室に体調不良者スペースを設置します。

１人ごとに間仕切りで区切るなどの工夫をします。１

救護チーム内で、受付の係と体調不良者スペースの係に分かれます。２

傷病者の把握・応急対応
（感染対策）

救護チーム
カード

2-４

使うもの
□感染症対策セット（非接触型体温計・手指消毒液・マスク） □毛布
□「感染対策」参照

受付の係は、誘導チームと協力して体調不良者を南舎１階保健室に

案内します。体調不良者スペースの係は、「感染対策」を参考に共

助でできる範囲で対応を行います。
３

緊急性が高い緊急性が低い

ただちに総務チームを
通じ、災害対策本部へ
緊急搬送などの要請を
します。

１日に２回程度の検温を実施し、避難者の体調に変化がないか確認

を行います。５

総務チームからの指示により、受付チームが保管する全ての「避難

者カード」で、「避難所の状況連絡票」の発熱等の症状がある方の

人数を集計し、報告します。
６

収容した体調不良者の「避難者カー

ド」を、分かる範囲で記入し、受付

チームに提出します（家族などがいる

場合は、記入してもらいます）。

４

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック



緊急性が

高い場合

①病名
②薬やお薬手帳を持参しているか。
③どのような配慮が必要か。

現在の病状を確認します。

避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

医療を必要とする方への対応

症状などを確認します。1

確認の流れ

傷病者の状況を聞き取りします。２

聞き取りできる状況であれば

総務チームを通じ、
災害対策本部に支援
を要請します。

どのような傷病者がいるか、
取りまとめを行います。

 本人や家族などから聞き取りした内容をもとに、できる範囲の対応を行います。
 被災によって体調の変化が起きやすくなっているので、容体を注意深く観察する

ことが必要です。変化があった場合は、すぐに総務チームを通じ、災害対策本部
に支援を求めます。

 聞き取った内容は、災害対策本部への報告で必要となりますので、避難所の状況
連絡票に取りまとめをしておきます（２-９災害対策本部との連絡参照）。

特殊な医療を必要とする方への対応

 下記の特殊な医療を必要とする方の情報は、災害対策本部と共有しておくことが
特に重要です。

 災害対策本部が対応するのに必要な情報を確認しながら、できる範囲の対応を行
います。

①継続して使用できる時間を確認します。

避難所に長期間滞在することも想定して、人工呼吸器の電源を確保します。
ア）発電機が使える場合

発電機はノイズが多く、電圧も不安定なため、一旦外部バッテリーに
充電してから、人工呼吸器を外部バッテリーに接続して使用します。

イ）自動車のシガーソケットが使える場合
ACコンセント変換用のインバーターを使って、直流（DC）を交流
（AC）に変換し、使用します。

人工呼吸器は内蔵バッテリー式がほとんどですので、一定時間は使用が可能
です。予備バッテリーを持っているかを聞き取り、継続して使用できる時間
を確認します。

②総務チームを通じ、災害対策本部に報告します。

③電源を確保します。

人工呼吸器を使用している方ケース１

自発呼吸がないなど、重篤な場合は、専門の施設への移送が必要になるので、
搬送手段などについても災害対策本部と協議します。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

医療を必要とする方への対応

特殊な医療を必要とする方への対応

①継続して使用できる時間を確認します。
持参された酸素ボンベで、継続して使用できる時間を確認します。

在宅酸素療法を実施している方ケース２

②総務チームを通じ、災害対策本部に報告します。
災害対策本部が事業者に酸素ボンベの発送を依頼します。

③火気には十分気をつけます。
酸素自体は燃えたり爆発することはありませんが、物が燃えるのを助ける性
質があるので、火気を近づけないようにします。また、暖房器具やコンロな
どから２ｍ以上離すようにします。

出典：在宅酸素療法ハンドブック（大陽日酸株式会社）



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

医療を必要とする方への対応

①次回の透析日、普段利用している医療機関を確認します。

人工透析をしている方ケース３

②透析情報を記録した手帳や患者カードを持参しているか、広域搬送または域内
透析のどちらの対象者かを確認します。

（主治医から説明を受けていると思いますが、不明の場合は不明と報告します。）

③総務チームを通じ、災害対策本部に報告します。

災害対策本部から、透析場所や日時について連絡がありますので、指定され
た場所までの搬送について、災害対策本部と協議します。

特殊な医療を必要とする方への対応

④水分の摂取、食事に配慮します。

透析が受けられない時は水分の摂取を控え、しっかりとした食事管理が求め
られます。タンパク質、塩分、カリウムは控えめにしなければなりませんが、
エネルギーを確保しなければならないため、適正な食事や水分摂取に留意す
ることが必要です。可能な限り、配慮した対応を行います。

ポイント

情報掲示板などを
活用した呼びかけ
が必要です。

 透析患者は見た目
だけで把握するこ
とが難しいため、
情報掲示板の活用
や呼びかけなどを
行って、確実に把
握することが大切
です。

出典：難病患者のための災害時準備ガイドブック（大分県）



手指消毒のタイミング

 体調不良者スペースの中あるいはすぐ外
 出入口
 トイレ

 炊き出しや食事のスペース その他 避難所内の必要箇所

避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

感染対策のために、マスク着用、手洗い、うがいを奨励します。

手指消毒液は、以下の場所に必要です。

トイレのドアノブ、トイレや部屋の照明スイッチ、通路や階段の手すり、水道の蛇口
など、避難者が多く触れる箇所については定期的に消毒を行いましょう。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

避難所での感染対策

感染している人が咳やくしゃみ、会話をしたときに、口から飛ぶ水滴（飛

沫）に包まれた病原体を、近くにいる人が吸い込むことによって感染する。

飛沫が飛び散る範囲は、約１～２ｍである。

飛沫感染するものは、接触感染も起こりえる。

新型コロナウイルス 感染性胃腸炎 季節性インフルエンザ

感染源 新型コロナウイルス
（COVID-19）

ノロウイルス、ロタウイルス、ア
デノウイルスなど

インフルエンザウイルス
（A型・B型）

症状 発熱、咳、のどの痛
み、倦怠感、味覚異
常など

発熱、嘔吐、下痢 突然の高熱が３～４日間続き、
全身症状（頭痛・関節痛・筋肉
痛など）と呼吸器症状を伴う。
普通の風邪より症状が激しいこ
とが特徴

感染経路 飛沫感染、接触感染 感染者からの糞口感染、接触感染、
食品媒介感染

飛沫感染、接触感染

感染期間 症状出現の１日前～ 症状のある時期 症状のある期間（発症前24時
間から発病後３日程度が最も強
い。）

潜伏期間 約２～14日 ロタウイルス 約１～３日
ノロウイルス 約12～48時間後
アデノウィルス 約５～７日

約１～４日（平均２日）

避難所で注意しなければならない主な感染症

① 飛沫（ひまつ）感染対策

常にマスクを着用し、咳エチケットを守りましょう。

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生
活お役立ちサポートブック第２版」、p.４



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

感染源である人と触れることによって伝播する直接接触感染（握手・だっ

こなど）と、汚染されたものを介して伝播する間接接触感染（ドアノブ・手

すりなど）がある。ただし、正常な皮膚が接触することで感染することはほ

とんどまれで、通常は粘膜と粘膜、または皮膚についた病原体が、目、口、

鼻などの粘膜に触れるか、または飲み込むことで感染する。

② 接触感染対策

基本は手洗いです。

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生
活お役立ちサポートブック第２版」、p.２、p.15



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生
活お役立ちサポートブック第２版」、p.2-３



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

③ 環境清掃

身の回りの整理整頓、掃除に努めて、清潔を保ちましょう。

④ 適切な環境

３密（密閉・密集・密接）を避けましょう。

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生活
お役立ちサポートブック第２版」、p.2、p.５、p.13



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

主な感染症に有効な消毒剤
病名 ウイルス 消毒剤 使用方法 備考

新型コロ
ナウイル
ス

新型コロナ
ウイルス
（COVID-
19）

・アルコール消毒液
（濃度70%以上95％

以下のエタノール）
・0.05%次亜塩素

酸ナトリウム液

・手指の消毒やペーパータ
オルに浸して使用する。

・次亜塩素酸ナトリウムを
主成分とする製品を希釈
する。

・次亜塩素酸ナトリウム液
の噴霧は、人体に悪影響
なので行わない。

・台所用洗剤も効果がある
ものがある。

感染性胃
腸炎

ノロウイル
ス、ロタウ
イルス、ア
デノウイル
スなど

・0.1%次亜塩素酸
ナトリウム液

（吐物・排泄物）
・0.02%次亜塩素酸

ナトリウム液
（環境面）

・次亜塩素酸ナトリウムを
主成分とする製品を希釈
する。

・次亜塩素酸ナトリウム液
の噴霧は、人体に悪影響
なので行わないでくださ
い。

季節性イ
ンフルエ
ンザ

インフルエ
ンザウイル
ス（A型・
B型）

・アルコール消毒液
（濃度70%以上95％

以下のエタノール）

・手指の消毒やペーパータ
オルに浸して使用する。

【注意！】
①感染症によって有効な消毒剤は違います。

有効な消毒剤を使わないと感染拡大防止にはなりません。
②手洗いには、次亜塩素酸ナトリウムは使用できません（皮膚が溶けるため）。

環境清掃に使用する消毒剤

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）（2020）、「新型コロナウイルス 避難生活
お役立ちサポートブック第２版」、p.４

食器、手すり、ドアノブなど身近なものの消毒には、アルコールよりも、
熱水や次亜塩素酸ナトリウムが有効です。食器や箸などは、80℃以上の
熱水に10分間さらしても消毒ができます。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

感染対策

発熱など体調不良者の居住スペース巡回時の留意点

・発熱など体調不良者スペースの部屋の巡回をする場合は、基本は部屋に
入らないようにしましょう。部屋に入る必要がある場合は、２ｍ以上の間
隔をとって声がけなどの対応をしましょう。

・介助などが必要で生活区域に入る場合は、必ず、手袋、マスクを使用し、
退室後の手洗い、手指消毒を徹底しましょう。

・食事の提供が必要な場合は、避難所スタッフが各部屋の前に届けましょ
う。

・感染症の疑いのある方が使用するトイレや洗面所の消毒を行う場合は、
手袋、マスクを着用し、「ドアの取手やドアノブ、トイレや洗面所、その
他共有部分」を①または②の方法で消毒しましょう。
①アルコール消毒液（噴霧可）を噴霧したあと、ペーパータオルで拭く。

あるいは、アルコール消毒液を浸したペーパータオルで拭く。
②0.05％の次亜塩素酸ナトリウム液（噴霧不可）を浸したペーパータオル

で拭く。

「緊急性が高い」症状の例

以下の症状がある方については「緊急性が高い」と判断し、総務チーム
を通じ、災害対策本部へ連絡をしましょう。
・咳が強く、呼吸が苦しくて眠れない、横になれない（息が苦しそう）
・うとうと眠っていて、起こしても起きない（意識がおかしい）
・初めてのけいれん、５分以上の長いけいれん、繰り返すけいれん
・強い痛み（腹痛・頭痛・体の痛み）
・いつもと違う、ぐったりしている など

保健師などと連携した健康維持の活動

エコノミークラス症候群予防、生活不活発病予防、熱中症予防、口腔衛
生管理、アレルギー疾患の悪化予防、こころの健康保持、妊産婦や産後間
もない母親と乳幼児への留意点、子どもに対する留意点、高齢者に対する
留意点、慢性疾患の方々に対する留意点など、市の保健師チームの巡回が
ある場合には相談してください。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 要配慮者の把握、生活支援を行います。

注意点
□要配慮者チームは、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。
□要配慮者は、状況次第では特別な対応が必要になることもあります。そのた

め、重篤な事態になる前に対応することが必要です。

体育館、鵬程会館、武道館、校舎に要配慮者スペースを設置しま

す。

要配慮者チーム内で、受付の係と要配慮者スペースへの誘導係に

分かれます。

１

要配慮者スペースへの誘導係は、「聞き取りシート」をもとに、

避難生活において、特別な支援や配慮を必要とする人を早急に

把握して、要配慮者スペースに誘導します。

また、生活に必要な支援など、聞き取った内容をもとに「この

避難所は一般の避難所なので、あなたの支援について十分に対

応できない場合もありますが、もし援助が必要な場合は遠慮な

く申し出てください。」と説明します。

２

要配慮者の把握・生活支援
要配慮者チーム

カード
2-5

使うもの □毛布 □要配慮者用資機材

共助でできる範囲で、要配慮者生活支援、介護を行います。

施設管理者などがいれば、避難所の既存の設備で活用できるもの

はないか相談しましょう。
４

共助で対応できない場合、総務チームを通じて、災害対策本部へ

専門家などによる支援要請を依頼します。５

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック

有資格者などがいないか呼びかけを行います。

 避難者の中に、看護師、介護専門職、ホームヘルパーなど有資格者や
ボランティア経験者がいないか呼びかけ、要配慮者支援への協力をお
願いします。

ポイント

要配慮者の「避難者カード」の記入を支援し、記入後の「避難者

カード」を受付チームに提出します。

（家族などがいる場合は記入してもらいます。）
３



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

要配慮者への対応

 要配慮者のスクリーニングは、原則、市職員が行いますが、大規模災害時に駆け
つけられない場合は、以下の考え方をもとに災害対策本部（電話：088-822-
8111）と連絡を取ってください。

 一般避難所には、様々な特性の要配慮者が避難してくることが想定されます。
 しかし、中には一般避難所ではなく、福祉避難所、施設、病院での生活が望まし

い要配慮者もいます。
 下の表を参考に、必要に応じて要配慮者の移送などについて検討しましょう。
 移送は、①家族、②支援者・ボランティア、③行政職員、④福祉避難所の施設職

員が原則行います。どの方もいない場合は、その都度協議しましょう。

対象者 身体の状況など

一般の避難所の
要配慮者スペー
スで生活が可能
と思われる要配
慮者

高齢者
要支援１・２
要介護１・２

障害者

視覚障害
聴覚・平衡機能障害
音声・言語機能障害
肢体不自由
内部障害
療育手帳Ｂ
精神障害者保健福祉手帳２・３級

妊産婦

乳幼児

指定難病の方

発達障害児童

小児慢性特定疾病の方

福祉避難所での
生活が望ましい
と考えられる要
配慮者

高齢者 要介護３・４

障害者
肢体不自由（重度）
療育手帳Ａ
精神障害者保健福祉手帳１級

指定難病の方

育成医療を受けられている方

施設・病院での
生活が望ましい
と考えられる要
配慮者

高齢者 要介護５

障害者 内部障害（重度）

指定難病の方

小児慢性特定疾病の方

育成医療を受けられている方

ポイント

状況に応じて、臨機応変に対応をしましょう。

 上の表は、一例です。大規模災害時には、各避難者の状況について聞
き取りを行い、総務チームを通して災害対策本部と連絡を取り合いな
がら、移送先、移送方法について検討をしましょう。

 一般避難所の要配慮者スペースでの対応については別冊「要配慮者の
特性に応じた避難所における要配慮者支援ガイド」を参考に、共助で
対応できる範囲で行います。



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 ペットの受入れを行います。

注意点 □ペットスペースは、鳴き声や臭いに配慮して設置します。

駐輪場北側にペットスペースを設置します。１
チェック

チェック

ペットの受入れ
ペットチーム

カード
2-６

使うもの
□ペット受入れセット（ペットのルール・ペット飼育者名簿）
□筆記用具 □テント

チェック

チェック

ペットチーム内で、受付の係とペットスペースの係に分かれます。２

受付の係はペットを連れた避難者を把握し、ペットスペースへ誘

導します。３

チェック

ペットスペースの係は、ペットの手続きが終わった避難者に受付

へ行くよう案内します。

（「居住スペースに案内された後に、受付で配布された「避難者

カード」の整理番号を、ペットチームに報告してください」と伝

えます。）

５

ペットスペースの係は、誘導された避難者に避難所でのペットの

ルールについて、別紙「ペットのルール」を用いて説明を行い、

了解を得られた場合に「ペット飼育者名簿」への記入をお願いし

（避難者カード整理番号を除く）、記入後にペットを受け入れま

す。

４



ペットは指定された場所で、必ずケージに入れるかリードでつない
で飼育してください。

飼育場所は、飼い主が常に清潔にし、必要に応じて消毒を行ってく
ださい。

【飼育場所について】

【トラブルや、飼育が困難になった場合は】

ペットの苦情防止および危害防止に努めてください。

飼育が困難になった場合は、ペットチームまたは環境衛生班に相談
してください。

ほかの避難者との間でトラブルが生じた場合は、速やかにペット
チームまたは環境衛生班まで申し出てください。

ペットの排便などは、飼い主の管理のもとで行い、必ず後片付けを
してください。

給餌は時間を決めて、その都度きれいに片付けてください。

ノミ、ダニなどの発生防止、衛生管理、健康管理に努めてください。

運動やブラッシングは、必ず屋外で行ってください。

【衛生管理や健康管理について】

身体障害者補助犬はペットとして扱いません。補助犬を同行して避
難された方は、別室に案内します。

【身体障害者補助犬について】

＜ペットのルール＞

リードでつなぐ ケージに入れる



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

高
知

商
業

高
等

学
校



使うもの □備蓄品リスト（「4．基本情報」参照） □マスク □手指消毒液

避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 食料や物資の配給を行います。

配給方法、品目、数量などを決定します。

数量が不足する場合は、子ども、妊産婦、高齢者、要配慮者の順

に配給を行います。
２

食料・物資の配給
食料・物資チーム

カード
2-７

注意点
□食料や物資は、配給方法などを決め、避難者に周知をしてから配給する

ようにしてください。

決定した配給方法、品目、時刻、配給場所などを情報掲示板で周

知するよう、情報伝達チームに依頼します。

要配慮者など配慮が必要な方への食料や物資の配給は、食料・物

資チームが直接届けるなど配給方法を検討しましょう。

３

チェック

チェック

チェック

チェック

食料や物資を避難所避難者および在宅避難者に配給します。

配給するときには手洗い、手指消毒をし、マスクを着用します。４

避難者に対して協力を呼びかける。

 配給品はかなりの量になることが考えられます。運営を円滑にするた
めに、避難者にも配給、運搬の協力をお願いします。

 配給時、避難者が並んで密にならないように工夫をします。
 配給前後には机などの消毒を行うようにしましょう。

ポイント

「避難者カード」から配給人数を確認します。１



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

情報掲示板を設けます。２

A4版用紙または大判の模造紙に、掲示したい情報を書き込みます。

掲示の際は、項目別に区分けします。３

チェック

チェック

チェック

チェック

事前に決定した情報掲示板設置場所（第１体育館、第２体育館

内）に、情報掲示板が設置可能か確認します。１

掲示を行ったことを拡声器などで周知します。４

ほかの設置可能な場所

に設けます。２

設置不可能設置可能

役 割 避難所避難者および在宅避難者への情報伝達を行います。

使うもの □情報伝達セット □拡声器

被災者への情報伝達
情報伝達チーム

カード
2-８

注意点 □掲示板による情報伝達を基本として、確実で公平な情報伝達に努めます。

要配慮者には個別の配慮を

 要配慮者など配慮が必要な方については、個別の対応や配慮をするよ
うにしましょう。

ポイント



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

【全ての避難者および地域の被災者へ伝達する情報の場合】
基本伝達方法：①屋外の目立つ場所と敷地内に「情報掲示板」の設置

②拡声器などによる音声伝達
③地域へのビラ ほか

【避難所内で生活する避難者へ伝達する情報の場合】
基本伝達方法：①敷地内に「情報掲示板」の設置

②拡声器などによる音声伝達

配給・配付時間

●食料配給時間は

朝８時頃、昼12時頃、夜18時頃

●物資などは、食料・物資班

が下記にて配付しています。

原則

時間：毎日○○時頃

場所：○○広場にて

秩序を守って、食料・物資班の指

示に従って受け取ってください。

閲覧用名簿

○○地区 △△太郎

○○地区 ○○花子

○○地区 △○一郎

△△地区 △△二郎

△△地区 ○△春樹

△△地区 ■■隆史

△△地区 △■里奈

××地区 ○△恵子

××地区 △□晋也

××地区 ◇◇佳乃

配給・配付時間

●食料配給時間は

朝８時頃、昼12時頃、夜18時頃

●物資などは、食料・物資班

が下記にて配付しています。

原則

時間：毎日○○時頃
場所：○○広場にて

秩序を守って、食料・物資班の指示

に従って受け取ってください。

情報掲示の例



感染対策（周知チラシ）

避難所の運営避難者の受入れ
避難所を開設するための

準備



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割
災害対策本部に連絡します。
リーダーが避難所の状況を把握するために、リーダーの活動を補佐します。

使うもの
□高知市デジタル移動系防災行政無線 基本的な使用方法・その他の機能

□避難所の状況連絡票

災害対策本部との連絡
総務チーム

カード
2-9

注意点
□通信手段が途絶している場合は、連絡員が徒歩や自転車で災害対策本部に向

かいます。この場合は、連絡員の安全を最優先にしてください。

避難所運営に関する担当機関の連絡先

災害対策本部 高知市役所 TEL 088-822-8111（代表）

チェック

災害対策本部との連絡（時間目安：発災後24時間ごろまで）

各チームの作業の進捗状況を把握します。１

リーダーの活動を補佐

定期的にリーダーに状況報告を行います。２

リーダーの指示事項を各チームに伝達します。３

チェック

チェック

チェック

通信手段（防災行政無線など）を確保します。

通信手段を確保（「高知市デジタル移動系防災行政無線 基本的な使用

方法・その他の機能」参照）したら、「避難所の状況連絡票」を

使って、災害対策本部へ連絡します。

※まずは、避難者のおおよその人数や年齢構成、緊急搬送の必要

がある傷病者の数、ライフラインなどの生活環境の状況や取り

急ぎの事項のみを報告

２

各チームから必要な情報を収集し、 「避難所の状況連絡票」を作

成します。１

チェック



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

０

〇 ○ 〇 〇○ 〇〇

〇○ 〇〇

500 250 250
400 50 ５0

５
１
２
２

10 １

２ １

０ ０

０

０

２

５ ５ ０

500 500

５

〇○〇-〇○〇〇-〇○〇○ 〇○〇-〇○〇-〇○〇○

５

冬服

50名分

プロパンガスは地震時に非常停止しています。
再開栓できれば、避難所内で調理ができるようになります。

０

高知商業高等学校 高知市大谷６



①通話、通信内容は災害対策本部統制台に記録されます。

②下図の丸で囲ったボタンを、通信中以外に２秒以上長押しすると、全ての無線局を

一斉に呼出します。全体に緊急の連絡をする必要のある時以外は使用しないでくだ

さい。誤って呼出ししてしまった場合は、赤い受話器のボタンを押して通信を終了

してください。

高知市デジタル移動系防災行政無線 基本的な使用方法

・鏡地域以外から鏡地域にかける場合、「４２１＊＊」

・鏡地域から鏡地域以外にかける場合、「４２２＊＊」

の後に、３桁の登録番号を押して、緑の受話器ボタンを

押してください。

注意

赤い受話器ボタンを長押しして電源を

ＯＮにします。

※無線機の電源が入っていないと通信

を受信できません。災害発生時には

電源をＯＮにしてください。

長押しで
電源ON/OFF

①電源を入れる

②連絡

災害対策本部（あんしんセンター）への連絡

→ *７８０ を押して、緑の受話器ボタンを押す

各避難所など施設への連絡

→ ３桁の登録番号 (別紙「番号表」に記載)を押し

て、緑の受話器ボタンを押す

３.発信
（緑の受話器ボタン）

２.相手の登録番号を押す

１.受話器を上げる

横のボタンを押しながら
マイクに向かって話す

１.相手の登録番号を押す ２.発信（緑の受話器ボタン）
相手の声はスピーカー
から聞こえます

※ボタンを押しているときは
相手の声は聞こえません



高知市デジタル移動系防災行政無線 その他の機能

災害対策本部に通信が集中していて、呼び出しができない場合、緊急ボタン

を長押しすることで、本部の統制台に緊急通知のメッセージを送信できます。

本部からの折り返しの連絡をお待ちください。

長押しで
本部に緊急通知

メールボタンから、音声による通信ではなく、メールを送ることができます。

定型文または自由文を宛先を選んで送信できます。

【メール送信の操作】

カナ検索欄に、
番号表のヨミを
参考に入力し、
検索を選択して
決定する

←の例では
ｳｼｵｴと入力

検索結果→

カナ検索を選択
して決定する

２
定型文送信
または
自由文送信を選
択して決定する

宛先欄を選択
して決定する

電話帳検索を選
択して決定する

送信先を選択
して決定する

本文欄を選択
して決定する

宛先、本文を確認
して、送信を選択
して決定する

本文を入力
する

（注意）送信先の無線機の電源が入って
いないとメールは送信できません。

緊急時の通知

メールボタン
を押す ②以降の項目の

選択は上下△▽
決定は中央の□
を押す

メール機能

① ②

⑤ ⑥ ⑦ ⑧

⑨ ⑩

③ ④



高知商業高校 デジタル移動系防災行政無線 使用の注意点

メールボタン
を押す

ケーブルへの繋ぎ方

①

① ② ③

④ ⑤

※以下2点を確認すること
・電源が赤くなっているか
・電波が3本立っているか

防災行政無線本体

防災行政無線
ケーブル

注意

防災行政無線のケーブルは第１体育館教官室（中央の柱付近）にありますが、個人情
報を含む書類等を保管している部屋であることから、防災行政無線本体は第２体育館
教官室に配備しています。第２体育館教官室でも音声通信は可能ですが、メールでの
通信が困難である可能性が高いため、学校関係者が第１体育館教官室を避難者が立ち
入れる状態にした後には、下記の方法で第１体育館教官室のケーブルに防災行政無線
本体をつないで使用してください。

回す
差す

⑥

第１体育館教官室
中央の柱にケーブルが
あります。

差す

⑦

本体からアンテナを外す アンテナを
充電器に戻す

ソケットに、本体に付い
ているケーブルを差す

本体を下側から
充電器に戻す

電源をコンセント
につなぐ

ボックスの中にある袋からソケットを取り出し、本体
上部に付ける

充電器のケーブルと第１体育館
教官室のケーブルをつなぐ



避難所を開設するための
準備

避難所の運営避難者の受入れ

災害対策本部への報告内容

【報告者用原稿（参考）】
〇「こちらは、ぼうさいこうちし２８４、

高知商業高等学校、（報告者名） です。」

〇「現在、男性〇名、女性〇名、計〇名が
高知商業高等学校に避難しています。」

［救助要請が必要な場合］
・発熱などの症状があり、「感染症が疑われる方」が

〇名、「けがや病気の治療が必要な方」が〇名いる
ため、救助をお願いします。

［スクリーニングが必要な場合］
・また、「要配慮者」が〇名、その内、「医療機関や

福祉避難所へ移送したほうが良いと思われる方」が
〇名いるため、市職員などの派遣とスクリーニング
および移送をお願いします。

※大きな声で、ゆっくり、はっきりと話しましょう！


